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Perspection, Inc.

Το βιβλίο που έχετε στα χέρια σας έχει δημιουργηθεί από τους επαγγελματίες εκπαιδευτές και 
συγγραφείς της Perspection, Inc. σύμφωνα με τα πρότυπα που θέτει η Que publishing. Με μεγά-
λη χαρά παρουσιάζουμε αυτό το εκπαιδευτικό βιβλίο, το οποίο αποτελεί προϊόν συνεργασίας.

Η Perspection, Inc. είναι μια εταιρεία εκμάθησης λογισμικού, η οποία παρέχει πληροφορίες και 
εκπαίδευση, ώστε να βοηθά ανθρώπους να χρησιμοποιούν το λογισμικό πιο αποτελεσματικά 
προκειμένου να επικοινωνούν, να λαμβάνουν αποφάσεις και να λύνουν προβλήματα. Η Perspection 
γράφει και παράγει εκπαιδευτικά βιβλία για λογισμικό και αναπτύσσει πολυμέσα και εκπαιδευτικά 
προγράμματα που βασίζονται στο web. Από το 1991, έχουμε γράψει περισσότερα από 100 βιβλία 
για υπολογιστές, με μεγάλες επιτυχίες στο ενεργητικό μας και έχουμε πουλήσει περισσότερα 
από 5 εκατομμύρια αντίτυπα.

Αυτό το βιβλίο ενσωματώνει τη τεχνογνωσία της Perspection, ώστε να διασφαλίσει ότι θα έχετε 
τη μέγιστη απόσβεση στο χρόνο που θα επενδύσετε. Θα εστιάσουμε στις εργασίες και τις δεξιό-
τητες, οι οποίες αυξάνουν την παραγωγικότητά σας, ενώ θα εργάζεστε με το δικό σας ρυθμό, 
όποτε σας βολεύει.

Σας προσκαλούμε στο website της εταιρείας, στη διεύθυνση: 

www.perspection.com

Ευχαριστίες

Το έργο της δημιουργίας οποιουδήποτε βιβλίου απαιτεί τις γνώσεις πολλών σκληρά εργαζό-
μενων ανθρώπων όταν συνεργάζονται προκειμένου να ικανοποιήσουν σχεδόν απίθανες προθε-
σμίες και ανείπωτη πίεση. Θα θέλαμε να ευχαριστήσουμε την εξέχουσα ομάδα που ανέλαβε να 
κάνει πράξη αυτό το βιβλίο: το συγγραφέα Steve Johnson, την τεχνική επιμελήτρια Beth Teyler, 
τη διορθώτρια Holly Johnson, την ομάδα παραγωγής του James Teyler και την υπεύθυνση ευρε-
τηρίου Kristina Zeller.

Στην Que publishing, θα θέλαμε να ευχαριστήσουμε το Greg Wiegand και τη Loretta Yates για την 
ευκαιρία που μας έδωσαν να αναλάβουμε αυτό το έργο, τη Cindy Teeters για τη διοικητική υπο-
στήριξη και τη Sandra Schroeder για τις γνώσεις της και την υποστήριξή της στην παραγωγή.

Perspection

εΕυχαριστίες
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Λίγα λόγια για το συγγραφέα

Ο Steve Johnson έχει γράψει περισσότερα από 60 βιβλία για διάφορα θέματα λογισμικού υπολο-
γιστών, συμπεριλαμβανομένων των including Adobe Photoshop CS6, Adobe Dreamweaver CS6, 
Adobe InDesign CS6, Adobe Illustrator CS6, Adobe Flash CS5, Microsoft Windows 7, Microsoft 
Office 2010 και 2007, Microsoft Office 2008 για Macintosh και Apple OS X Mountain Lion. Το 1991, 
αφού εργάστηκε στις Apple Computer και Microsoft, ο Steve ίδρυσε την Perspection, Inc., η οποία 
γράφει και παράγει εκπαιδευτικούς οδηγούς λογισμικού. Όταν δεν ξενυχτά γράφοντας, απολαμ-
βάνει το γκολφ, την κηπουρική και το χρόνο που περνά με τη σύζυγό του Holly και τα τρία παιδιά 
τους, JP, Brett και Hannah. Ο Steve και η οικογένειά του ζουν στο Πλέζαντον της Καλιφόρνια, ενώ 
συχνά επισκέπτεται συγγενείς στις δυτικές πολιτείες των ΗΠΑ.
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Πείτε μας τη γνώμη σας!

Ως αναγνώστης του βιβλίου, είστε ο πιο σημαντικός κριτής και σχολιαστής. Εκτιμούμε τη γνώμη 
σας και θέλουμε να μάθουμε τι κάνουμε σωστά, τι θα μπορούσαμε να βελτιώσουμε, για ποιους 
τομείς θέλετε να εκδώσουμε βιβλία και οτιδήποτε άλλο θέλετε να μας πείτε.

Ως συνεργάτης εκδότης της Que, περιμένω τα σχόλιά σας. Μπορείτε να τα στείλετε μέσω email 
ή συμβατικού ταχυδρομείου, λέγοντας όλα όσα σας άρεσαν ή δεν σας άρεσαν σ’ αυτό το βιβλίο 
– όπως και τι πιστεύετε ότι θα έκανε τα βιβλία μας καλύτερα.

∆εν μπορώ να σας βοηθήσω σε τεχνικά θέματα σε σχέση με το θέμα του βιβλίου, αλλά για τέτοια 
πράγματα διαθέτουμε την ομάδα εξυπηρέτησης χρηστών, στην οποία θα προωθώ όλα τα τεχνικά 
ερωτήματα.

Όταν γράφετε, μην παραλείψετε να σημειώσετε τον τίτλο και το συγγραφέα του βιβλίου, όπως 
και το όνομα, τη διεύθυνση email και το τηλέφωνό σας. Εξετάζω προσεκτικά όλα τα σχόλια και τα 
κοινοποιώ στο συγγραφέα και όλους όσους εργάστηκαν γι’ αυτό το βιβλίο.

Email: feedback@quepublishing.com

∆ιεύθυνση: Que Publishing
 ATTN: Reader Feedback
 800 East 96th Street
 Indianapolis, IN 46240 USA

Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά μ’ αυτό ή με άλλο βιβλίο της Que, επισκεφτείτε το web 
site μας στη διεύθυνση www.quepublishing.com. Εισάγετε το ISBN (χωρίς τις παύλες) ή τον 
τίτλο του βιβλίου στο πεδίο Search, ώστε να βρείτε τη σελίδα που ψάχνετε.
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Εισαγωγή

   xvii

ε
Τι θα μάθετε

ε
Πώς λειτουργεί αυτό το βιβλίο

Τι νέο υπάρχει

Συντομεύσεις πληκτρολογίου

Αναλυτικές οδηγίες

Πραγματικά παραδείγματα

Εργαστήρια

Βρείτε περισσότερα στο web

Καλώς ήρθατε στον Οδηγό των Ελληνικών Windows 8, ένα βιβλίο γεμάτο 
οπτικές αναφορές, το οποίο θα σας δείξει πώς να εργάζεστε αποτελε-
σματικά με τα Windows 8. Αυτό το βιβλίο καλύπτει πλήρως όλες τις 
γνώσεις που θα χρειαστείτε για τα Windows, απ’ τις βασικές έως τις 
προχωρημένες.

Πώς λειτουργεί αυτό το βιβλίο

∆εν χρειάζεται να διαβάσετε αυτό το βιβλίο με κάποια συγκεκριμένη 
σειρά. Έχουμε σχεδιάσει το βιβλίο, προκειμένου να μπορείτε να μετα-
βείτε στο σημείο που θέλετε ώστε να μάθετε ό,τι χρειάζεστε τη δεδομέ-
νη στιγμή. Ωστόσο, το βιβλίο ακολουθεί μια λογική πορεία, από απλές 
εργασίες σε πιο σύνθετες. Κάθε εργασία παρουσιάζεται σε έως δύο 
αντικριστές σελίδες, κάτι που σας δίνει τη δυνατότητα να επικεντρώνε-
στε σε μία μόνο εργασία χωρίς να χρειαστεί να γυρίσετε σελίδα. Για να 
βρείτε τις πληροφορίες που χρειάζεστε, απλά αναζητήστε την εργασία 
στον πίνακα περιεχομένων ή στο ευρετήριο και μεταβείτε στη σελίδα, 
που αναγράφεται. ∆ιαβάστε την εισαγωγή στην εργασία, μελετήστε τις 
αναλυτικές οδηγίες που παρουσιάζονται στην αριστερή στήλη και δείτε 
τι ακριβώς συμβαίνει στα στιγμιότυπα οθόνης, που παρουσιάζονται στη 
δεξιά στήλη του βιβλίου.

Τι νέο υπάρχει;

Εάν σας ενδιαφέρουν μόνο τα νέα στοιχεία των Windows 8, απλά αναζη-
τήστε το εικονίδιο Νέο!. Αυτό το εικονίδιο εμφανίζεται στον πίνακα 
περιε χομένων και σ’ όλο το βιβλίο, ώστε να μπορείτε να αναγνωρίζετε 
εύκολα να γρήγορα τα νέα ή βελτιωμένα χαρακτηριστικά των Windows 8. 
Στο τέλος του βιβλίου, στον οδηγό Νέες δυνατότητες, θα βρείτε μια 
αναλυτική περιγραφή κάθε νέου χαρακτηριστικού που υπάρχει στα Win-
dows 8.

Συντομεύσεις πληκτρολογίου

Οι περισσότερες εντολές μενού έχουν μία αντίστοιχη συντόμευση πλη-
κτρολογίου, όπως το Ctrl+P για την εκτύπωση, η οποία παρέχει υψηλό-
τερη ταχύτητα εκτέλεσης απ’ το ποντίκι. Μπορείτε να βρείτε μια ολοκλη-
ρωμένη λίστα των συντομεύσεων πληκτρολογίου στη σελίδα www.per-
spection.com.
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Αναλυτικές οδηγίες

Αυτό το βιβλίο παρέχει περιεκτικές 
αναλυτικές οδηγίες οι οποίες σας 
δείχνουν “πώς” να ολοκληρώνετε 
μια εργασία. Κάθε σύνολο οδηγιών 
περιλαμβάνει εικόνες, οι οποίες 
αντιστοιχούν στα κατανοητά βήματα. 
Στο κείμενο περιλαμβάνονται επίσης 
βοηθήματα, πίνακες και παραθέσεις 
– στοιχεία, που σας βοηθούν να 
εργάζεστε πιο αποτελεσματικά ή να 
διδάσκετε καλύτερα και σε βάθος. 
Το πλαίσιο “Το γνωρίζατε;” παρέχει 
συμβουλές και τεχνικές που θα σας 
βοηθήσουν να βελτιώσετε τις 
γνώσεις σας, ενώ το πλαίσιο “∆είτε 
επίσης” σας οδηγεί σε άλλα μέρη 
του βιβλίου, τα οποία περιέχουν 
σχετικές πληροφορίες για την 
εργασία.

Πραγματικά παραδείγματα

Αυτό το βιβλίο χρησιμοποιεί 
πραγματικά αρχεία, ώστε να σας 
παρέχει ένα περιβάλλον, στο οποίο 
θα μπορείτε να εφαρμόσετε όσα 
μαθαίνετε με κάθε εργασία. 
Χρησιμοποιώντας αυτά τα αρχεία, 
δεν θα σπαταλάτε το χρόνο σας 
δημιουργώντας δείγματα αρχείων. 
Σας παρέχουμε ένα αρχικό κι ένα 
τελικό αρχείο, ώστε να μπορείτε να 
κάνετε τις απαραίτητες συγκρίσεις. 
Ένα τέτοιο αρχείο ασφαλώς δεν 
απαιτείται για κάθε θέμα, όπως για 
παράδειγμα η αλλαγή των επιλογών, 
και για δική σας εξυπηρέτηση 
παρέχουμε μία πλήρη λίστα με τα 
αρχεία των παραδειγμάτων που 
χρησιμοποιούμε σε όλο το βιβλίο. 
Τα αρχεία παραδειγμάτων που 
χρειάζεστε για τις εργασίες, μαζί 
με μια πλήρη λίστα των αρχείων 
διατίθενται στο web, στις σελίδες 
www.queondemand.com και 
www.perspection.com.

Σαφείς 
εισαγωγές
εστιάζουν 
σε μία μόνο 
έννοια.

Εικόνες
αντιστοιχούν 
στα αριθμημέ-
να βήματα.

Αριθμημένα 
βήματα
σας καθοδη-
γούν σε κάθε 
εργασία.

∆είτε επίσης 
καταδεικνύουν σχετικές 
πληροφορίες στο βιβλίο.

Το γνωρίζατε; 
σας ενημερώνει γα συμβουλές, 
τεχνικές και σχετικές πληροφορίες.

Πραγματικά παραδείγματα 
σας βοηθούν να εφαρμόζετε σε 
άλλες εργασίες αυτά που μαθαίνετε.
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Εισαγωγή xix

Εργαστήρια

Αυτό το βιβλίο σας δείχνει πώς να 
εφαρμόζετε τα αναλυτικά βήματα των 
μεμονωμένων εργασιών σε πιο 
προχωρημένα έργα με το Εργαστή-
ριο. Ξεκινάτε κάθε έργο με ένα απλό 
αρχείο, προχωράτε στα βήματα και 
στο τέλος συγκρίνετε τα αποτελέ-
σματά σας μ’ ένα αρχείο αποτελε-
σμάτων έργου. Τα έργα των 
Εργαστηρίων και τα σχετικά αρχεία 
διατίθενται στο web στις διευθύν-
σεις www.queondemand.com και 
www.perspection.com.

Βρείτε περισσότερα στο web

Εκτός απ’ τις πληροφορίες που 
υπάρχουν σ’ αυτό το βιβλίο, μπορείτε 
επίσης να πάρετε περισσότερες από 
το web, με τις οποίες θα αυξήσετε 
την παραγωγικότητά σας με τα 
Windows 8. Μερικές απ’ τις 
πληροφορίες είναι οι εξής:

Βοήθεια στη μετάβαση
◆  Μόνο Νέες δυνατότητες. Λάβετε 

και εκτυπώστε τις εργασίες για τη 
νέα δυνατότητα, ώστε να έχετε 
έναν ταχύ και εύχρηστο οδηγό.

Εργαλεία παραγωγικότητας
◆  Συντομεύσεις πληκτρολογίου.

Λάβετε μία λίστα με τις συντομεύσεις 
πληκτρολογίου, ώστε να μάθετε πιο 
γρήγορους τρόπους ολοκλήρωσης των 
εργασιών σας.

Εργαστήρια
σας καθοδηγούν 
σε πιο προχωρημένα 
έργα, ώστε να 
χρησιμοποιήσετε 
τα Windows 8 
σε πραγματικές 
συνθήκες.

Επιπλέον υλικό
διατίθεται στο 
web. Μπορείτε να 
λάβετε ένα έγγραφο 
με συντομεύσεις 
πληκτρολογίου.
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Περισσότερο υλικό
◆  Φωτογραφίες. Λάβετε φωτογρα-

φίες κι άλλες εικόνες για να τις 
χρησιμοποιήσετε σε δικά σας έγ-
γραφα του Office.

◆  Περισσότερο υλικό. Λάβετε νέο 
υλικό, το οποίο αναπτύχθηκε μετά 
την παραγωγή του βιβλίου.

Μπορείτε να προσπελάσετε αυτούς 
τους πρόσθετους πόρους στο web, 
στη διεύθυνση www.perspection.com.

Λάβετε και χρησιμοποιήστε Φωτογραφίες, 
ώστε να προσθέτετε τη δική σας πινελιά 
στα έγγραφά σας.
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